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JOJKHOCTHASA UHCTPYKIIUA
JOKYMEHTOBEJIA

Hacrosimast xapaktepucthka pa3paboTaHa Ha OCHOBE KBaTU(PUKANMUOHHOW XapaKTEPUCTUKH
JOKYMEHTOBella 00pa30BaTEIbHOTO  YUPEXKICHHS, YTBEpXKIEHHOW mpuKa3oM MUHHCTEpCTBA
3/IpaBOOXPAHEHUS] M COMMAILHOTO pa3Butus Poccuiickoit ®enepamuu ot 26.08.2010r. Ne 7611 «O06
YTBEPXKICHUHM  CIMHOTO  KBATM(DUKAIMOHHOTO  CIPABOYHMKA  JOJDKHOCTEH  PYKOBOJIMTEINCH,
CICIIMAIMCTOB U CITyXaIux, pa3aen «KBamnpukannoHHbIE XapaKTEePUCTUKU TOJDKHOCTEH paOOTHUKOB
00pa3oBaHHS.

1. OBIIME ITOJIOKEHU A

1.1. JlokymMeHTOBe]l Ha3HA4YaeTCsl U OCBOOOXKAAETCS OT JOJKHOCTH AMPEKTOpOoM Iukoibl. Ha mepuon
OTITyCKa ¥ BPEMEHHOM HETPY0CIIOCOOHOCTH JJOKYMEHTOBE/A €r0 003aHHOCTH MOTYT ObITh BO3JI0KEHBI Ha
O6ubnuoTekaps, cTaplero BOXKAaTOro, JIabopaHTa, CEKpeTapsi-MallUHHCTKY, CEeKpeTapsi yuyeOHOH dacTH.
BpemenHoe wucnosiHeHue OO0S3aHHOCTEM B OJTUX CIy4asX OCYLIECTBIISIETCS Ha OCHOBAaHUHU IIpUKa3a
JMPEKTOpa LIKOJIBI, U3AaHHOTO C COOI0ACHNEM TpeOOBaHN 3aKOHOAATENbCTBA O TPY/IE.

1.2. JlokymMeHTOBe] JOKEH, KaK MPaBWUIIO, UMETh CpellHEe WM BBICIICE CIEIUAIbHOE 00pa3oBaHUE
WJIM OIBIT COOTBETCTBYIOIIEH PaOOTHI.

1.3. lIokyMeHTOBE T IO TYUHSETCS] HETTOCPECTBEHHO JUPEKTOPY IIKOJIBI.
1.4. lokyMeHTOBely HETIOCPEICTBEHHO MOAYUHSIOTCS:

- CeKpeTapb yueOHOM 4acTH;

- CeKpeTapb-MallNHKUCTKA,

- 00pabOTYMK CIPABOYHOIO U MHPOPMAITMOHHOTO MaTepUaa;

- Kypbep.

1.5. B cBoell nesaTeNbHOCTH JIOKyMEHTOBel pykoBojcTByerca Koncrutyuuenr Poccuiickoii
@enepanun, 3akoHoM Poccuiickoit ®enepaunu «O0 oOpazoBaHuM», «THUMOBBIM MOJIOKEHHEM 00
o0meo0pazoBaTelbHOM  yUpekIeHun», ykazamu llpesuaenta Poccuiickoit denepanuu, pemieHUSIMHA
IIpaBurensctBa Poccuiickonn @enepauun u lIpaBurensctBa PermoHa u  oOpraHoB  ympasieHHUS
oOpa3oBaHHEM BCEX YpPOBHEW IO BOMpocaM OOpa3oBaHUS W BOCIHUTAHMS OOYYAIOMIMXCS; TPYAOBBIM
3aKOHOJATEIbCTBOM; IPABUIAMU U HOPMAaMHU OXPaHbl TPYy/1a, TEXHUKH 0€30MacHOCTH U MPOTUBONOXKApHOU
3aIINATHI, IOJIOXKEHUSAMH M HWHCTPYKIUSMH IO BEACHHUIO JIEJIONPOM3BOJICTBA, A TaKXke YCTaBOM M
JIOKAJIbHBIMU MPABOBBIMU aKTaMHM IIKOJIBI (B TOM uncie [IpaBuiiaMu BHYTpEHHETO TPYJOBOTO pacmopsiaka,
NpUKa3aMd U PaclOpsDKEHUSAMH JTUPEKTOpa, HACTOSIIeW JOJKHOCTHOM MHCTPYKLMEH), TPYAOBbIM
noroBopoM (KoHTpakToM). JlokymeHnToBen cobmtonaer KoHBEHIINIO O IpaBax peOeHKa.

2. DYHKIIUHU

OCHOBHBIMHU HaImpaBJICHUAMUA JCATCIBbHOCTH JOKYMCHTOBCAA SABJIAFOTCA:



2.1. opranuzanusi BEACHHS JOKYMEHTOOOOpPOTa W JCJIONMPOM3BOACTBA HAa OCHOBE HCIIOIb30BAHUS
MH(OPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHBIX TEXHOJIOTUH;

2.2. pa3paboTka YHU(UIIMPOBAHHON CUCTEMBI IOKYMEHTOO00POTA;

2.3. KOHTPOJIb BEJCHHS JOKYMEHTO000POTa U AEIONPOU3BOICTBA B IIKOJIE.
3. JOJI’KHOCTHBIE OBA3AHHOCTHU

JIOKYyMEHTOBE/I BBIIIOJHSET CIEAYIOLINE JOHKHOCTHBIE 0053aHHOCTH:

3.1. ananu3upyer:

- 3aKOHOAATCIBbHBIC AaKTbI CDCIIGpaHLHOFO u PermoHannHOTO YPOBHA, a TaKiXKE MCTOIUYCCKUC
PCKOMCHAAIHNH 110 OPpraHru3aliun I[OKYMGHTOO60pOTa M BCIACHUIO JCJIOIIPOU3BOJCTB,

- CUCTEMY JOKYMEHTOO00O0pOTa U BEJCHHUS JIEJIONPOU3BOJICTBA B IIKOJIE;
- paboTy HEMOCPEACTBCHHO MO TYMHCHHBIX COTPYIHUKOB;
3.2. nporuo3mupyer:

- TEHJEHIIUM MU3MEHEHHS TPEOOBaHUMN K OpraHM3allMy JOKYMEHTOOOOpOTa U JIEJIOMPOU3BOJICTBA IS
ornpezeneHus: TpeOOBaHUI MO OCHAIIEHUIO Pab0YHUX MECT HEMOCPEACTBEHHO MO TYMHEHHBIX PAaOOTHHKOB;

- MOTPeOHOCTH IIKOJIBI B HEOOXOAUMOM MTPOrPAaMMHOM 00ECIICUeHHH;

3.3. uIaHUpyeT U OpraHu3yer:

- paboTy HEMOCPEACTBCHHO MO TYMHCHHBIX COTPYIHUKOB;

- BHEIpEHHE, BEIEHUE U Pa3BUTHE CUCTEMBbI JOKYMEHTOOO0POTa B LIKOJIE;

- paboTy 1o 0TOOPY IOKYMEHTOB, IIEPEJAaBAEMBIX Ha FOCYAAPCTBEHHOE XPaHEHHE;
3.4. koopauHHpYeT:

- paboTy HEMOCPEICTBEHHO MOJYHHEHHBIX COTPYIHUKOB;

- B3aUMOJICHCTBHE TMPEACTABUTENICH CTOPOHHUX OpPraHM3aIMii M PaOOTHHUKOB IIKOJBI IO BOMpPOCaM
OpraHM3aly JOKyMEHTO000pOTa U AETIONPOU3BOJICTBA;

3.5. pykoBoaMT:

- paboTOii 10 BEICHUIO TOKYMEHTAIIUH B IIIKOJIE;

- paboTOI HEMOCPEICTBEHHO MOYMHEHHBIX COTPYIHHKOB;
3.6. KOHTpoOJIMpYeT:

- BeJICHHE JIOKYMEHT0000pOTa U JIeITONPOU3BOJICTBA B IIKOJIE;
- IOTOK JOKYMCHTOB B IIIKOJIC,

- pabOTy HENOCPEICTBEHHO MOAYMHEHHBIX pAOOTHUKOB;

3.7. koppeKkTHpYeT:

- CHCTEMY JOKYMEHTOOOOpOTa M JIeNONpPOU3BOACTBA MIKOJIBI B 3aBUCUMOCTH OT TpeOOBaHUIA
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB PA3JIMYHOIO YPOBHS;

3.8. pa3padaTbiBaer:

- TEXHOJIOTUYECKHE MPOLECChl paboThl C JOKYMEHTaMH U JOKYMEHTHOW HMH(OpMalueil Ha OCHOBE
HCIIOJIB30BAaHUs OPTAaHU3AMOHHON U BBIYUCIIUTEIILHON TEXHUKH;

- YHU(UUIUPOBAHHBIE CHUCTEMBbl JOKYMEHTAallMW U TaOenu ITOKYMEHTOB pa3jIMYHOIO Ha3HAUYECHUS U
YPOBHSI YIIpaBJICHUS, KIIACCH(PHUKATOPbI TOKYMEHTHOM HH(pOpMAaINu;

3.9. KOHCYJIbTHPYET:



- pabOTHUKOB MIKOJBI MO BOMPOCAM OpPTraHU3AIMU JCIOMPOU3BOJCTBA M COCTABJICHHS Pa3IMYHBIX
JIOKYMEHTOB;

3.10. oueHMBAaeT U IKCNEPTUPYET:
- IOKyMEHTHI, pa3paboTaHHbBIE B IIKOJIE C TOUKH 3peHUst X cooTBeTcTBUsA TpeboBanusm ['OCT;
3.11. penakrupyer:

- JIOKyMEHTHI, pa3paboTaHHBICE B IIKOJE B COOTBETCTBHHM C MPHHITOW B IIKOJIE CHCTEMOMN
noKymMeHTooO0opoTa u TpedoBanusmu ['OCTos.

4. IPABA

JIOKyMEHTOBE]l UIMEET MPaBo:

4.1. npUCyTCTBOBATH:

- BO BpeMsl IPOBEICHUS JTHO0BIX padOT HEMOCPEICTBEHHO MOJYUHEHHBIMU COTPYIHUKAMU;
4.2. naBaTh:

- 00s13aTeNbHbIC PACTIOPSKEHUS HETIOCPEACTBEHHO O JYNHEHHBIM paOOTHUKAM;

- COTPYAHMKAM LIKOJIbI PEKOMEHIAIMH 110 OPOPMIICHHIO TOKYMEHTALIUY;

4.3. npUHUMATD y4YacTHe:

- B IJITAHUPOBAHUH, OPTaHU3AIMH ¥ COBEPIICHCTBOBAHUH JICSITEILHOCTH CIY>KOBI JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecreueHuUs IIKOJIbI,

- B TIIOCTAaHOBKE 3aJay, NPOCKTUPOBAHWH, OKCIUTyaTallud M COBEPIICHCTBOBAHMH (B 4YacTH
MH(POPMAIIMOHHOTO OOECIIEYCHNsI) ABTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM M CHCTEM YIIPaBICHHS, a TaKxKe
HOBEWIINX MHPOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHH (B TOM uHciie 6€30yMaXKHbIX), 0a3UPYIOLINXCS HAa TPUMEHEHUN
BBIUUCIIUTENIFHOW W MHUKPOIPOIECCOPHONW TEXHUKH, MPOSKTHPOBAHWW W aKTyalnu3anud 0a3 M OaHKOB
JTaHHBIX;

4.4. BHOCUTD MPEAJI0KEHUSI:
- 110 OpPTaHU3AIMH JOKYMEHTO000pOTa U AETOMPON3BOACTBA B LIIKOJIE;
- 0 TIOOIIPEHUHU PAOOTHUKOB, 3aHATHIX JOKYMEHTAIIMOHHBIM 00ECTICUEHUEM JIEITETbHOCTH IITKOJIBI;

- O BBIHECEHMM B3bICKAaHUS COTPYJHUKaM, HApYIIUBIIUM CHUCTEMY BEJIEHUS IOKYMEHTAIlUH H
JIOKYMEHTOO0O0pOTAa B IIKOJIE;

4.5. ycTaHaBJIMBATD:

- OT MMCHHU HIKOJIBI ACJIOBBIC KOHTAKThHI C JIMIAMH W OpraHu3alusaAMU, MOTYIIHUMUA CIocOoOCTBOBATH
COBCPUICHCTBOBAHUTO ,Z[OKYMeHTOO60pOTa " OCJIONPOU3BOJACTBA B IIIKOJIC,

4.6. 3anpalmIMBaTh:

- Y PYKOBOJACTBA, IOJY44aTh U UCIIOJIB30BATh I/IH(i)OpMaL[I/IOHHBIe MaTepuruajibl © HOpMAaTUBHO-TIPABOBLIC
JAOKYMCHTBI, HGO6XO}II/IMBIG JJI1 UCITOJTHEHHUA CBOUX OOJIDKHOCTHBIX O6$IS&HHOCTGI>1;

4.7. KOHTPOJIMPOBATH U OLICHUBATH:

- paboTy HEMOCPEICTBEHHO MOJYMHEHHBIX PAOOTHUKOB;
- XOJ U pe3ynbTaThl JEJIONPOU3BO/ICTBA B LIKOJIE;

4.8. TpedoBaThH:

- OT paOOTHUKOB IIKOJIBI COOMI0IEHUE TPeOOBaHUH K O(DOPMIICHUIO TOKYMEHTAIIUH;



- OT HENOCPEJCTBEHHO TMOMYMHEHHBIX COTPYJHHKOB COOJIOJCHUS HOPM H  TpeOOBaHUIA
npoecCHOHATLHOM JTHUKH, BBITOJHEHUS MPHUHITHIX IIKOJBHBIM COOOIIECTBOM IIJIAHOB M MPOTPaMM
(HOCSIIMX 00SI3aTENBHBINA XapaKTep);

4.9. NOBBIIIATD:

- CBOIO KBaJ'II/I(l)I/IKaI_II/IIO.

5. OTBETCTBEHHOCTD

5.1. 3a HeuncroNHEHNE WM HEHA IeXkKAIlee UCIIOTHeHNHE 0e3 YBaKUTENbHBIX PHUnH Y craa u [IpaBun
BHYTPEHHEI0 TPYJOBOIO PACIOPsAKA IIKOJBI, 3aKOHHBIX PACHOPSIKCHMHM AMPEKTOpa IIKOJIbl M HHBIX
JIOKAJbHBIX ~HOPMATUBHBIX  aKTOB, JOJDKHOCTHBIX — OOS3aHHOCTEH, YCTAHOBJIEHHBIX  HACTOALIECH
WNHcTpykuuel, B TOM 4UCJIE 3a HE HCIOJIL30BAHME IIPaB, NMPENOCTABICHHBIX Hacrosuen MucTpykuuen,
IpUBEIIee K JIe30praHu3aluu 00pa30BaTeNbHOIO Ipolecca, JOKYMEHTOBEJ HECEeT IUCLMILIMHAPHYIO
OTBETCTBEHHOCTb B IOPSAKE, OINPENEICHHOM TPYJIOBBIM 3aKOHOJATEIbCTBOM. 3a Ipyboe HapylleHue
TPYAOBBIX 00513aHHOCTEN B Ka4eCTBE IUCLUILIMHAPHOIO HAKa3aHUs MOKET ObITh MPUMEHEHO YBOJIbHEHUE.

5.2. 3a mapymeHue TpaBWI TMOKAPHOW OE30MAaCHOCTH, OXPaHBbI TPYy[a, CAHUTAPHO-THTHEHUYECKUX
IPaBUJ OpPraHU3allMM BEACHUS JIEJIONPOU3BOJCTBA JIOKYMEHTOBEJ HMPUBJIEKAETCA K aJMHHUCTPATUBHON
OTBETCTBEHHOCTH B IOPSJIKE U B CIIy4asiX, IPEJyCMOTPEHHBIX aIMUHUCTPATUBHBIM 3aKOHO/1aTEIbCTBOM.

5.3. 3a BUHOBHOE IPUYMHEHHUE LIKOJIE WIM y4acTHHKaM 00pa3oBaTeIbHOIo Ipolecca yuiepoa (B Tom
YlCJIe MOPAJIbHOIO) B CBSI3U C UCIOJHEHHEM (HEUCIIOJHEHHEM) CBOMX JIOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH, a
TaKKe HEe MCIIOJb30BaHME IPaB, MPEIOCTABICHHBIX HacToswmed WHCTpykuuel, NOKyMEHTOBEI HeceT
MaTepUajIbHyl0O OTBETCTBEHHOCTb B IMOPAJKE M B IIpeleiax, YCTaHOBJIEHHBIX TPYIOBBIM M (MJIN)
IpaXJaHCKUM 3aKOHOJIaTeILCTBOM.

6. BBAUMOOTHOLIEHUS. CBA3HU 11O JOJIKHOCTH
JIoKyMeHTOBE:

6.1. paGoTaeT B pexxuMe HEHOPMHPOBAHHOTO pabouero aHs ucxoas u3 40-gacoBoil paboueil Henenn
10 TpadUKy, YTBEPKACHHOMY JUPEKTOPOM IIKOJIBI;

6.2. MoJIy4a€T OT OUPCKTOpa MIKOJIbI I/IHCI)OpMaI_II/IIO HOPMATUBHO-IIPAaBOBOI'0 W OpPTraHU3allUOHHO-
MCTOAUYCCKOI'0 XapaKTepa, 3 HAKOMUTCA MO pACIIUCKY C COOTBETCTBYIOIIIUMHA JOKYMCHTAMM

6.3. cucremaTuecky 0OMEHUBaeTCsa HHpOpMalKel 10 BOIIpOcaM, BXOSIIUM B CBOIO KOMIIETEHIIHIO, C
COTPYJHUKAaMHU HIKOJIbI, 00eCTIeUNBaIOIIMMU pa3paboTKy JOKYMEHTALUU B IIKOJIE;

6.4. ucronHseT 00S3aHHOCTU COTPYJHUKOB IIKOJBI B MEPUOJ] UX BPEMEHHOIO OTCYTCTBHSI (OTIIYCK,
6071e3Hp U T.1.). McnomHeHue 00s3aHHOCTEN OCYIIECTBISETCS B COOTBETCTBHM C 3aKOHOAATEILCTBOM O
TpyZe U Y CTaBOM IIKOJIbI HA OCHOBAaHUH MPUKA3a JUPEKTOPA.

C uHcTpyKUHeH Hoanucn Pacuiugposka nognucu
03HAKOMJIEH ()

Hara: « » 20







